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Elukutse, lühemalt kutse, on inimese tööalase tegevuse liik, mida iseloomustab teatud 
spetsiaalsete teoreetiliste teadmiste ja praktiliste oskuste terviklik kogum. On tavaline, et 
erinevad riigid koostavad oma maa traditsioonidest ja vajadustest lähtuvalt kutsete ühtse 
süsteemi. Selle väljakujundamine on oluline, kuna professionaalsed töötajad on 
majandusarengu edasiviijad. Hästi toimiv kutsete süsteem on ühtlasi riigi haridussüsteemi 
tugistruktuuriks. 
1997. aastal alustas Eesti Kaubandus-Tööstuskoja ülevaate loomist kutsete olukorrast 
taasiseseisvunud Eestis eesmärgiga hakata looma kutsetes ühtset süsteemi. 2001. aasta 
augustis laiendati kaasatute ringi ning Eesti Kaubandus-Tööstuskoda, Eesti Tööandjate 
Keskliit, Sotsiaalministeerium, Teenistujate Ametiliitude Organisatsioon TALO ning Eesti 
Ametiühingute Keskliit asutasid Kutsekvalifikatsiooni Sihtasutuse, mida lihtsuse eesmärgil 
kutsutakse Kutsekojaks. 
Kutsekoja tegevuse eesmärgiks on ühtse ja korrastatud kutsekvalifikatsioonisüsteemi 
loomisele ja arendamisele kaasaaitamine ning Eesti töötajate kvalifikatsiooni võrreldavuse ja 
teiste riikide poolt tunnustamise saavutamiseks eelduste loomine.1 Kutsekoda korraldab 
kutsestandardite koostamist ja koordineerib kutseeksamite korraldamist. 
Kutsekvalifikatsiooninõuete väljatöötamise ning kutsekvalifikatsiooni tõendamise ja 
omistamise alused sätestab 2001. aastal vastu võetud Kutseseadus.2 Kutsekvalifikatsioonist 
tulenevad nõuded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, väärtushinnangutele ja 
isikuomadustele määratakse kindlaks kutsestandarditega. Sellest tulenevalt peab iga elukutse 
olema seotud kutsestandardi, millest töötaja ja tööandja saaksid lähtuda.3 
                                                 
1
 Kutsekvalifikatsiooni Sihtasutuse põhikiri. http://www.kutsekoda.ee/et/kutsekoda/tutvustus/pohikiri. 
[10.01.2010]  
2
 Kutseseadus. 2001. RT I 2001, 3, 7. 




2003. aasta aprillis viidi dokumendihalduri kutseoskusi kirjeldava standardi koostamiseks läbi 
väiksemahuline arvamusküsitlus, millesse kaasati ministeeriumide, maavalitsuste, ettevõtete 
ja koolitajate esindajad Eesti erinevatest piirkondadest. Töögrupp, millesse kuulusid Veiko 
Berendsen (Riigikantselei), Malle Karolin (Sotsiaalministeerium), Janne Kerdo (Eesti Juhi 
Abi Ühing), Sirje Orvet (Tallinna Tehnikaülikool), Ülo Puskar (Microlink), Henn Sarv (IT 
Koolitus) ja Hille Oidema (Arhivaaride Ühing) koostas sellele toetudes dokumendihalduri 
kutsestandardi, mis kinnitati 5. mail 2003 Kutsekoja Äriteeninduse ja muu äritegevuse 
kutsenõukogus.4 
Riigi soov lähiajal minna avalikus sektoris täielikult üle eletroonilisele asjaajamisele on 
muutnud dokumendihalduse äärmiselt kiiresti muutuvaks ja arenev valdkonnaks. Seepärast 
vajavad nõuded dokumendihalduri tööalastele teadmistele ja oskustele detailset ülevaatamist. 
Oma eelmisel aastal alustatud uurimistöö tulemusena olen jõudnud arusaamisele, et hetkel 
valitseb asutustes sageli olukord, kus dokumendihalduri ametinimetusega töötajad täidavad 
tegelikult neile mitteomaseid tööülesandeid.5 On oluline, et hakkaksid kujunema kindlad 
tööülesanded, mille täitmine asutuses või organisatsioonis on just dokumendihalduri 
kohustus. Seega tuleks täpsustada dokumendihalduri tööülesandeid ja korrastada kogu 
valdkonna kutsete (sekretär, arhivaar, dokumendihaldur jne) süsteemi. Samuti on seejuures 
oluline vahet teha kutsetel ja kitsamatel ametitel. Kutse koondab gruppi sarnaseid ameteid. 
Amet on töötamiseks vajalike teadmiste, oskuste ja vilumuste kompleks, mis omandatakse 
vastava ettevalmistuse ja kogemuse kaudu, mis on vajalikud teatud liiki tegevuse 
sooritamiseks ühe kutse raames. Näiteks inseneri kutse sees on ametiteks insener-konstruktor, 
ehitusinsener, elektriinsener, insener-tehnoloog jne. 
Dokumendihaldureid vajatakse nii avalikus kui erasektoris. Antud uurimustöös keskendutakse 
avaliku sektori ühele asutustegrupile – ministeeriumidele, sest detailse uurimise maht ei 
võimalda suuremat valimit kooli lõputöö raames vaadelda. 
Eestis on kokku 11 ministeeriumi: 
1. Haridus- ja Teadusministeerium 
2. Justiitsministeerium 
3. Kaitseministeerium 
                                                 
4
 Dokumendihaldur IV, V kutsestandard. http://kutsekoda.a2.hz.adm.ee/doc_rtf/655_standard.pdf. [22.05.09] 
5
 Velbaum, A. 2009. Dokumendihalduri tööülesannete kirjeldus ministeeriumite dokumendihaldusega tegelevate 











Iga ministeerium täidab seadusest tulenevaid ja Vabariigi Valitsuse poolt antud ülesandeid 
ning on tema valitsemisalas olevate ametite ja inspektsioonide ning muude riigiasutuste 
kõrgemalseisev organ.6 
Uurimustöö teemaks on dokumendihalduri tööülesannete määratlemine ministeeriumis 
dokumendihaldusega tegelevate ametnike näitel. 
Töö eesmärgiks on välja selgitada, milliseid konkreetseid tegevusi teevad 
dokumendihaldusega seotud ametnikud ministeeriumites ning määratleda, kuidas võiksid 
need jaguneda dokumendihalduse, arhiivihalduse ja sekretäritöö valdkondade vahel, millised 
on selgelt ühised ja millised spetsiifilised tegevused. 
Eesmärgi täitmiseks püstitati järgmised ülesanded: 
• määratleda, millised ministeeriumi struktuuriüksuste põhitegevuseks on asutuse 
dokumendihalduse korraldamine ja läbiviimine; 
• kokku koguda ja uurida nendes dokumendihaldusega tegelevate ametnike 
ametijuhendid; 
• koostada tabel kõigi dokumendihaldusega tegelevate ametnike kõigi tööülesannete 
kohta; 
• grupeerida tööülesanded nende valdkondade järgi; 
• teha üldistus, millised on dokumendihalduritele omased tööülesanded 
ministeeriumites. 
                                                 
6
 Eesti Vabariigi Valitsus. http://www.valitsus.ee/?id=1090. [01.01.2010] 
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Sarnaselt antud uurimustööle on eelnevalt dokumendihalduri tööülesandeid oma 
seminaritöödes määratlenud TÜ Viljandi Kultuuriakadeemia üliõpilased Aili Velbaum 
ministeeriumides7, Riina Hendrik8 maavalitsustes ja Veronika Bogdanova maakonnalinnades 
dokumendihaldusega tegelevate ametnike näitel9. Samuti seondub teemaga Kairi Sule 
magistritöö, mis kirjeldab dokumendi- ja arhiivihaldurite pädevuse tõstmist avalikus sektoris. 
10
 
Töö kirjutamisel tugines autor eelnevalt mainitud kolmele üliõpilastööle. Lisaks veel  
dokumendihalduse valdkonda reguleerivatele õigusaktidele, juhistele, standarditele jms.  
Käesolev lõputöö on jaotatud kolmeks peatükiks. Esimeses peatükis keskendutakse 
asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse kutsete süsteemi tutvustamisele ja kirjeldamisele. 
Antakse ülevaade senisest arengust, regulatiivsest keskkonnast ning kutsete omistamisest. 
Teine peatükk käsitleb uurimustöö metoodikat, valimi moodustamise aluseid ja käiku. 
Töö keskseks osaks on kolmas peatükk, milles püütakse välja selgitada dokumendihalduri 
tööülesandeid. Selleks määratletakse esmalt asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse 
tegevuste valdkonnad ning nendes sisalduvad tööülesanded. Seejärel tehakse kindlaks 
tööülesannete jaotumine ametikohtade järgi tegevusvaldkondade sees. Siis 
tegevusvaldkondade tööülesannete jaotumine dokumendihalduse, arhiivihalduse ja 
sekretäritöö valdkondade vahel. Seejärel tööülesannete gruppide jaotumine 
dokumendihalduri, arhivaari ja sekretär-juhiabi ametite vahel. Ning lõpuks jagatakse üksikud 
tööülesanded valdkonna tegevuste gruppides omakorda tööülesannete gruppideks. 
Autor loodab, et käesolev uurimistöö aitab kaasa dokumendihalduri uue kutsestandardi 
loomiseks vajaliku detailandmestiku koondamisele. 
Töö juurde kuuluvad lisad asuvad eraldi CD-l. 
 
                                                 
7
 Velbaum, A. 2009. Dokumendihalduri tööülesannete kirjeldus ministeeriumite dokumendihaldusega tegelevate 
ametnike näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö II] 
8
 Hendrik, R. 2010. Dokumendihalduri tööülesannete määratlemine maavalitsustes dokumendihaldusega 
tegelevate ametnike näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö I] 
9
 Bogdanova, V. 2010. Dokumendihalduri tööülesannete kirjeldus maakonnalinnade dokumendihaldusega 
tegelevate ametnike näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö I] 
10
 Sule, K. 2005. Dokumendi- ja arhiivihaldurite pädevuse tõstmine avalikus sektoris. Viljandi: Tartu Ülikooli 
Viljandi Kultuuriakadeemia. [Magistritöö]  
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1 ASJAAJAMISE, DOKUMENDI- JA ARHIIVIHALDUSE 
VALDKONNA KUTSETE SÜSTEEM 
1.1 Ülevaade senisest arengust 
Dokumendihalduse juured ulatuvad kaugele minevikku. Esimesed teadaolevad dokumentide 
registrid koostati 13. sajandil Itaalias. Eesti Vabariigis on asjaajamine reglementeeritud alates 
1924. aastast, kui kehtima hakkas registriraamat. Dokumendihaldus kui distsipliin arenes 
välja 20. sajandil kantselei töö tõhustamise programmidest ja ühest vanemast distsipliinist – 
arhiivindusest. Juba 20. sajandi keskel palgati dokumendihaldureid avaliku sektori 
arhiiviinstitutsioonide poolt, eesmärgiga kontrollida “kaasaegsete dokumentide” sissevoolu 
ajaloolistesse arhiividesse.11 
Kaasajal on jõutud seisukohale, et dokumendihaldus on dokumendi kontrollitud haldamine 
läbi terve selle elukäigu, rahuldamaks avaliku- ja erasektori dokumentide organisatsioonilisi 
vajadusi.12 Rahvusvahelises ISO standardis määratletakse, et dokumendihaldus protsesside 
hulka kuuluvad:  
– Dokumendisüsteemi võetavate dokumentide kindlaksmääramine 
– Dokumentide säilitamise aja määramine 
– Dokumentide süsteemi võtmine 
– Registreerimine 
– Liigitamine 
– Hoiustamine ja käsitsemine 
– Juurdepääs 
– Dokumentide liikumise ja kasutamise jälgimine 
– Eraldamise korra sisseseadmine 
– Dokumendihaldusprotsesside dokumenteerimine. 13 
                                                 
11
 Dokumendihaldurite Ühing. Dokumendihaldus. http://www.dokumendihaldus.ee/?Dokumendihaldus. 
[10.03.2010] 
12
 Riigikantselei. Mis on dokumendihaldus. http://www.riigikantselei.ee/?id=2850. [01.01.2010]  
13
 Dokumendihaldus. EVS-ISO 15489, Lk 13 
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On selge, et dokumendihaldur peab olema laiapõhjalise ettevalmistusega asjatundja, kellel on 
teadmised ja oskused asjaajamisest, arhiivitööst, infotöötlusest ja infotehnoloogiast.14 
Dokumendihalduril peab olema täielik ülevaade organisatsiooni tegevusest ja eesmärkidest, et 
koostöös juhtkonnaga tagada organisatsiooni tegevuse nõuetekohane dokumenteerimine, 
dokumentide haldamine ning säilimise tagamine. Dokumendihalduri tööülesannete 
mitmekesisus nõuab paindlikku ja kiiret tegutsemist, korrektsust, täpsust, püsivust ja 
kohusetundlikkust, süstemaatilist mõtlemist ning oskust planeerida oma tööd ja aega. Töö on 
seotud inimeste juhtimise ning teenindamisega, mis eeldab suhtlemisvalmidust, kehtestavust, 
koostöö-, otsustus- ja vastutusvõimet ning head suulist ja kirjalikku väljendusoskust. 
Dokumendihaldur puutub oma töös kokku konfidentsiaalse informatsiooniga, mis seab talle 
kõrged eetilised nõudmised.15 
Eelnevat silmas pidades, võib öelda, et dokumendihaldus on lai valdkond, mille sisse mahub 
palju toiminguid, mida dokumendihaldur täitma peab. Sellest tingituna võib asutustes (nt 
ministeeriumised, linnavalitsustes, omavalitsustes jt) tekkida erinevusi antud kutse 
defineerimisega. Ehk siis dokumendihaldurile omistatud ülesanded võivad asutuste kaupa 
paljuski erineda.  
1.2 Regulatiivne keskkond 
Dokumendihalduse valdkonda ühtselt ja terviklikult reguleerivat seadust Eestis praegu ei ole, 
juhindutakse erinevatest normidest. Lisaks Arhiiviseadusele, sisaldavad dokumendihalduse 
alaseid regulatsioone paljud muud õigusaktid – mitmed seadused ja määrused.16 Antud 
uurimustöö teemaga seonduvad alljärgnevad õiguslikud regulatsioonid: 
• Arhiiviseadus sätestab arhivaalide kogumise, hindamise, arhiveerimise, säilitamise ja 
nendele juurdepääsu korraldamise ning arhiivide tegevuse alused. Käsitletakse ka 
arhivaaride kutsenõudeid (§ 51).17 
• Kutseseadus sätestab kutsekvalifikatsiooninõuete väljatöötamise alused ning 
kutsekvalifikatsiooni tõendamise ja omistamise tingimused ja korra.18 Olgu märgitud, 
                                                 
14
 Dokumendihaldurite Ühing. Dokumendihaldus. 
http://www.dokumendihaldus.ee/?Dokumendihalduri_kutse:Kes_on_dokumendihaldur%3F. [01.01.2010] 
15
 Dokumendihalduri IV, V kutsestandard, Lk 4 
16
 Riigikantselei. Regulatsioonid. http://www.riigikantselei.ee/?id=2832. [10.03.2010]  
17
 Arhiiviseadus. RT I 1998, 36/37, 552. https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=742357. [08.042010] 
18
 Kutseseadus. RT I 2001, 3, 7. https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=690522. [08.042010] 
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et kui dokumendihaldurite erialase pädevuse tõstmise aluseks on Kutseseadus siis 
arhivaari kutset omistatakse Arhiiviseaduse alusel. 
• Eesti Vabariigi töölepingu seadus laieneb kõigile töötajatele ja tööandjatele, kes 
sõlmisid töölepingu.19  
• Raamatupidamise seaduse eesmärk on õiguslike aluste loomine ning põhinõuete 
kehtestamine rahvusvaheliselt tunnustatud põhimõtetest lähtuva raamatupidamise ja 
finantsaruandluse korraldamiseks.20 
• Ärisseadustik on aluseks nt dokumentide vormistamisel ja säilitusaja määramisel.21 
Dokumendihaldust reguleerivate määruste hulka kuuluvad: 
• Arhivaari kutsenõuded – määravad kindlaks avalikes arhiivides arhivaari, 
arhiiviinspektori ametikohal ning eraarhiivis arhivaarina töötamiseks 
vajalikudteadmised.22 
• Arhiivieeskiri – sätestab dokumentide säilitustähtaegade kehtestamise, arhivaalide 
hindamise, hävitamiseks või arhiivi üleandmiseks eraldamise, arhiveerimise, 
säilitamise, kaitse, kasutamise ja avalike arhiivide poolt arhivaalide kogumise korra 
nõuded. 23 
• Asjaajamiskorra ühtsed alused, mille reguleerimisalasse kuuluvad: 
– asjaajamisele esitatavad nõuded; 
– dokumentide vormistamise nõuded; 
– dokumentide registreerimise korraldamine; 
– asutuse dokumendiregistrile esitatavad nõuded; 
– dokumentide läbivaatamise, kooskõlastamise ja allkirjastamise protseduur; 
– asjaajamise üleandmist ametiisiku, ametniku, teenistuja või töötaja teenistusest või 
– töölt vabastamise või teenistussuhte või töösuhte peatumise korral.24 
 
                                                 
19
 Eesti Vabariigi töölepingu seadus. RT, 07.05.1992, 15/16, 241. 
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=30594. [08.042010] 
20
 Raamatupidamise seadus. RT I 2002, 102, 600. http://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12769864. 
[08.042010]  
21
 Äriseadustik. RT I 1995, 26-28, 355. http://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=834159. [08.042010] 
22
 Arhivaari kutsenõuded. RT I 1998, 100, 1628. https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=76431. [08.042010] 
23
 Arhiivieeskiri. RT I 1998, 118/120, 1904. http://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=544218. [08.042010] 
24




Riigikantselei eestvedamisel võeti 2004. aastal Eesti standardina üle rahvusvaheline standard, 
mis esitab organisatsioonidele põhimõtted, nõuded ja juhised dokumendihalduse 
korraldamiseks ja dokumendisüsteemi väljatöötamiseks. Dokumendihalduse poliitika ja 
protseduuride standardimine tagab kõigile dokumentidele vajaliku tähelepanu ja kaitse ning 
informatsiooni lihtsama kättesaadavuse: 
• EVS-ISO 15489-1:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 
1: Üldnõuded";25 
• EVS-ISO 15489-2:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 
2: Juhised".26 
Eesti Standardikeskuse poolt Eesti standardina avaldatud trükis on rahvusvahelise standardi 
ISO 15489-2001 Information and documentation. Records management ingliskeelse teksti 
tõlge eesti keelde. Standardit kasutatakse eRiigi programme rakendatavates riikides 
elektroonilise dokumendihalduse juhendina, samuti erasektoris kvaliteedistandardisüsteemi 
ISO 9001 rakendamisel.27 
Lisaks eelnevatele õigusaktidele lähtutakse dokumendi- ja arhiivihalduses Rahvusarhiivi 
juhistest. Dokumendi- ja arhiivihalduse juhise eesmärk on anda soovitusi riigi- ja kohaliku 
omavalitsuse asutustele dokumentide ja arhiivide haldamiseks.28 
 
Rahvusarhiivi Dokumendihalduse ABC kasutatakse dokumentide ja arhiivi haldamise 
õppevahendina.29 Selles tutvustatakse põgusalt dokumentide haldamise põhimõtet ja 
meetodeid huvilistele, kes töö käigus puutuvad kokku oma asutuse dokumentidega, kuid 
kellele dokumentide haldamine ei ole põhitöö. 
                                                 
25
 Dokumendihaldurite Ühing. Kasulikke viiteid. 
http://www.dokumendihaldus.ee/?Dokumendihaldus:Kasulikke_viiteid. [09.04.2010] 
26
 Dokumendihaldurite Ühing. Kasulikke viiteid. 
http://www.dokumendihaldus.ee/?Dokumendihaldus:Kasulikke_viiteid. [09.04.2010] 
27
 Sule, K. 2005. Dokumendi- ja arhiivihaldurite pädevuse tõstmine avalikus sektoris. Viljandi: Tartu Ülikooli 
Viljandi Kultuuriakadeemia. [Magistritöö]   
28
 Noodapera, P. (2009). Dokumendi- ja arhiivihaldus. http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/arhiivihaldus.pdf. 
[09.04.2010] 
29
 Dokumendihalduse ABC. http://www.ra.ee/abc/. [09.04.2010] 
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1.3 Kutsete omistamine 
Kutse on hindamise ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset andev organ otsustab, et isikul 
on kutsealal vajalik kompetentsus, mille tase on määratud asjakohases kutsestandardis.30 
Kutsekvalifikatsiooni tõendamine ja omistamine Eestis toimub kahel erineval viisil. 
Eristatakse reguleeritud ning reguleerimata kutseid. 
Reguleeritud kutse tuleneb vastava valdkonna seadusest. Nii on Eesti Vabariigis mitmed 
kutsenõuded määratud valdkonda reguleeriva seaduse rakendusaktiga. Näiteks advokaatide 
kutsenõuded tulenevad Advokatuuriseadusest, proviisorite nõuded Ravimiseadusest, 
raamatukoguhoidjad Rahvaraamatukogu seadusest ning sealhulgas ka arhivaaride 
kutsenõuded Arhiiviseadusest. Ülejäänud kutseid reguleeritakse Kutseseadusega, kus 
sätestatakse kutsekvalifikatsiooni nõuete väljatöötamise alused ning kutsekvalifikatsiooni 
tõendamise ja omistamise tingimused ja kord. 
Vastavalt seadusele on kutseregister riiklik register, mis sisaldab teavet kutsenõukogude ja 
kutsestandardite kohta ning muude antud kutsealal kehtivate nõuete, kutsenimetuste, 
kutsekvalifikatsioonide ja nende tasemete, kutsetunnistuste, kutsekvalifikatsiooni tõendamise 
ja omistamise tingimuste ja korra ning kutsekvalifikatsiooni omistavate organite kohta. 
Kutseregistri volitatud töötleja on Eesti seaduste kohaselt ja Eesti Vabariigi osalemisel 
asutatud sihtasutus. Eestis on kutseregistri volitatud töötleja Kutsekvalifikatsiooni Sihtasutus. 
Kutsekoda loodi 2001. aasta augustis, jätkamaks Eesti Kaubandus- Tööstuskoja poolt 1997. 
aastal alustatud kutsekvalifikatsioonisüsteemi loomist. Kutsekoda on Eesti Vabariigi, Eesti 
Ametiühingute Keskliidu, Teenistujate Ametiliitude Organisatsiooni, Eesti Tööandjate ja 
Tööstuse Keskliidu ning Eesti Kaubandus-Tööstuskoja poolt asutatud eraõiguslik juriidiline 
isik. Alates 01.01.2004 tegutseb sihtasutus Haridus- ja teadusministeeriumi haldusalas. 
Kutsenõukogude tegevus on reguleeritud Kutsenõukogu põhimäärusega.31 
Käesolevas töös käsitletakse  nelja kutset: dokumendihaldur, sekretär, juhiabi ja arhivaar. 
                                                 
30
 Kutsekoda. http://www.kutsekoda.ee/et/kutsesysteem/kataloog/misonkutse. [11.03.2010] 
31
 Kutsenõukogu põhimäärus. Vastu võetud Vabariigi Valitsuse 16. oktoobri 2001. a määrusega nr 321. RT I 




Kehtiva kutsestandardi järgi peab dokumendihaldur hoomama kõike seda, mis on seotud  
organisatsiooni eesmärkide ja tegevustega, et koostöös juhtkonnaga tagada organisatsiooni 
tegevuse nõuetekohane dokumenteerimine, dokumentide arhiveerimine ning säilimine. 
Selleks peavad tal olema nii dokumendihaldus- kui arhiivindusealased teadmised ning 
oskused. Seoses üleminekuga elektroonilisele dokumendihaldusele on dokumendihaldurile 
vajalikud erinevad teadmised ja oskused infotöötlusest ning infotehnoloogiast. Uue ja 
täiendatud kutsestandardi väljatöötamine võiks olla eelduseks dokumendihaldurite pädevuse 
tõstmiseks ning ühtlustumiseks. 
Dokumendihalduri põhilised ülesanded kehtiva dokumendihalduri kutsestandardi alusel on 
dokumendihalduse korraldamine, riskihaldus, arhiivihalduse korraldamine, töötajatele 
dokumendihaldusealase koolituse korraldamine ja nõustamine.  
Kutsekvalifikatsiooni (antud kutsealal nõutav pädevustase, mida tunnustatakse kas 
reguleeritud, ajalooliselt või rahvusvaheliselt kujunenud nõuete alusel) IV tase eeldab, et 
töötaja täidab analüüsimist ja otsustamist eeldavaid tööülesandeid muutuvas olukorras, omab 
kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste tööd ning vastutab 
selle eest. Erinevus IV ja V taseme vahel seisneb töökogemuse omamises. Kui IV taseme 
taotlemisel on  vajalikud dokumendihaldur IV kutsekvalifikatsiooni  kutsestandardile 
vastavad teadmised ja oskused  ning kõrgharidus. Siis dokumendihaldur V kutse esmakordse 
taotlemise eeltingimuseks on vähemalt 3-aastane dokumendihaldusalane töökogemus, 
kõrgharidus ning kutsestandardile Dokumendihaldur IV, V vastavad teadmised ja oskused.32 
Kutseoskusnõuetena sisaldab Dokumendihaldur IV, V nõudeid üldoskuste (s.h. ühiskonna-, 
majandus-, juhtimis-, suhtlemis- ja võõrkeeltealased), põhioskuste (s.h. kutsealaga seotud 
õigusaktid, asjaajamine, dokumendihaldus, arhiivihaldus, infotehnoloogia jm), erioskuste, 
lisaoskuste ning isikuomaduste kohta. 
Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele võib Äriteeninduse ja Muu Äritegevuse 
Kutsenõukogu kutsestandardit muuta enne kehtivusaja lõppu. Kutsestandardis toodud 
kutseoskusnõuded peavad vastama igal võimalikul ajahetkel tööturu tegelikele vajadustele. 
                                                 
32





2004. aasta juunis toimunud dokumendihalduse ümarlaual arutati kutsete omistamist, seejärel 
esitas Riigikantselei taotluse tegevusloa saamiseks dokumendihalduri kutset omistavaks 
organiks. 15. septembril 2004.a. Kutsekojas toimunud laiemapõhjalisel ümarlaual toetati 
Riigikantselei taotlust ning 29. septembril 2004. aastal andis Äriteeninduse ja Muu 
Äritegevuse Kutsenõukogu Riigikantseleile dokumendihalduri kutset omistava organi 
tegevusloa. Riikliku koolitustellimuse alusel asuti dokumendihaldureid ette valmistama alates 
2001. aastast.  
Lisaks Dokumendihalduri IV, V kutsestandardile on Äriteeninduse ja Muu Äritegevuse 
Kutsenõukogu otsusega kinnitatud kolmeteistkümnendal detsembril kahetuhande teisel aastal 
ka Juhiabi III, IV kutsestandard ning Sekretär I, II kutsestandard. 
1.3.2 Sekretär 
Sekretärid tegelevad ettevõtte või organisatsiooni dokumendihalduse ning nii asutusesisese 
kui asutustevaheliste suhete korraldamisega. Nende kohustuseks on juhi/juhtide poolt antud 
ülesannete täitmine. Sekretärist oleneb juhtide ja teiste töötajate vaheline infoside, ta on 
esmases kontaktis ettevõtte külaliste ja klientidega. Sekretäri ülesanded võivad olenevalt 
konkreetsest töökohast olla erinevad. 
Sekretär I, II kutsestandard sisaldab nõudeid sekretäri I ja II kutsekvalifikatsioonile. Sekretäri 
I kutsekvalifikatsiooni taotlemiseks on nõutav kutsestandardi nõuetele vastava keskhariduse 
baasil kutseõppe läbimine. Sekretäri II kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on nõutavad 
kutsestandardi nõuetele vastavad teadmised ja oskused, kutsealane täiendkoolitus ja vähemalt 
2 aastat kutsealast töökogemust.33  
Praeguseks on Eestis sekretär I kutsetunnistuse saanud sada viisteist ja sekretär II 
kutsetunnistuse kakskümmend seitse isikut.34 
Kutsestandard kehtib 4 aastat. Vastavalt vajadusele võib standardit muuta enne standardi 
kehtivusaja lõppu.  
                                                 
33
 Sekretär I, II. Kutsestandard Lk. 4. [04.05.2010] 
34




Juhiabi võib töötada nii avalik-õiguslikus kui erasektoris, tema kohustuseks on juhi/juhtide 
tegevuse toetamine, nõustamine, juhile ja büroole vajaliku töökeskkonna tagamine. Juhiabist 
oleneb juhtide ja kolleegide vaheline infoside, ta on kontaktis külaliste ja klientidega, tema 
tööst ja oskustest sõltub suurel määral organisatsiooni maine. Oluline on juhiabi roll 
organisatsioonikultuuri hoidmisel, arendamisel ning esindamisel. Olenevalt konkreetsest 
töökohast võivad juhiabi ülesanded olla väga erinevad.  
Juhiabi III kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on nõutavad kutsestandardi nõuetele vastavad 
teadmised ja oskused, 5 aastat töökogemust administratiivtöö valdkonnas või 3 aastat 
juhiabina ja kutsealane täiendkoolitus.  
Juhiabi IV kutsekvalifikatsiooni taotlemisel on nõutavad kutsestandardi nõuetele vastavad 
teadmised ja oskused, 5 aastat töökogemust juhiabina ning kutsealane täiendkoolitus.  
Juhiabi III ja IV kutsekvalifikatsiooni taotlemise puhul on soovitatav haridustase 
kõrgharidus.35 
Kutsekojast saadud andmete järgi on Eestis neli juhiabi III kutsetunnistusega isikut ning 
juhiabi IV kutsetunnistust omavad kaks inimest.36 
1.3.4 Arhivaar 
Arhivaarid on spetsialistid, kes tegelevad ajalooliselt oluliste ja väärtuslike dokumentide ehk 
arhivaalide kogumise, uurimise, hindamise, korrastamise, säilitamise ja neile juurde pääsu 
võimaldamisega. Arhivaari tööks on tagada andmete ja dokumentide süsteemne säilitamine 
arhiivis. Arhivaarid töötavad arhiivides, muuseumites ja asutustes, kus on vajalik 
dokumentide säilitamine.  
Arhivaari tööd reguleerib Arhiiviseadus ja Arhiivieeskiri.  
Arhivaari kutse saamise eelduseks on Rahvusarhiivi poolt korraldatava kutseeksami edukas 
sooritamine. Vastavalt riigiarhivaari 8. oktoobril 2002. a käskkirjale nr 115 ja 16. oktoobril 
2002. a. käskkirjale nr 121 viib kutseeksameid läbi Rahvusarhiivi juurde moodustatud 
kutsekomisjon. Kutseeksami läbinud isikule antakse arhivaari kutsetunnistus, mis tõendab 
                                                 
35
 Juhiabi III, IV kutsestandard. http://www.juhiabiyhing.ee/index.php?menuID=17. Lk. 4. [11.03.2010] 
36
 Ibid, lk 15 
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tema vastavust kutsenõuetele. Vastavalt arhiiviseadusele võib arhivaarina ja 
arhiiviinspektorina avalikus arhiivis töötada arhivaari kutsenõuetele vastav isik.37  
Eestis on arhivaari kutsetunnistusi väljastatud kakssada kakskümmend üks.38 
Hinnates asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse regultiivset keskkonda, julgeb autor 
avaldada arvamust, et see pole terviklik ning ühtsetest lähtekohtadest välja kujundatud. 
Regulatsioone tuleks muuta kaasaaegsemaks, et need toetaks elektroonilise 
dokumendihalduse ja digitaalarhiivinduse arengut. Samuti on head eeldused sidustada 
paremini valdkonna kutsed ning seeläbi aidata kaasa koolitamise parendamisele. Selle 
esimesks sammuks oleks uute kutsestandardite koostamine.  
                                                 
37
 Riigikantselei. Kutse ja koolitus. http://www.riigikantselei.ee/?id=2835. [04.05.2010] 
38
 Rahvusarhiiv. Millega tegeleme? http://www.ra.ee/et/millega-tegeleme/&i=1. [10.05.2010] 
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2 UURIMUSTÖÖ METOODIKA JA VALIMI 
MOODUSTAMINE 
2.1 Uurimistöö metoodika kirjeldus 
Antud peatükk kirjeldab uurimistöö metoodikat detailsemalt. Kuna käesolev töö põhineb 
autori eelneval uurimustööl, siis antud juhul on kasutatud varasemale uurimisele sarnast 
metoodikat, mis jaotub alljärgnevate ülesannetena: 
1. ametnike määratlemine, kelle põhitegevuseks on asutuses dokumendi- ja 
arhiivihalduse korraldamine ja läbiviimine;  
2. ametnike  ametijuhendite kokku kogumine 
3. tabeli koostamine kõigi arhiivi- ja dokumendihaldusega tegelevate ametnike kõigi 
tööülesannete kohta;  
4. dokumendihaldurite tööülesannete grupeerimine nende valdkondade järgi; 
5. üldistuste tegemine, millised on dokumendihalduritele omased tööülesanded 
ministeeriumides. 
Töökorraldust organisatsioonis võivad reguleerida mitmed dokumendid ja juhised, nagu 
näiteks organisatsiooni struktuur, eetika koodeks, personali- ja palgapoliitika, 
koolituspoliitika, tervisepoliitika jne. Poliitikate väljatöötamisel viiakse läbi töö analüüs. 
Lisaks organisatsiooni tegevust reguleerivatele poliitikatele on sagedasti töö analüüsi 
eesmärgiks töökorralduslike muudatuste sisseviimine, tööülesannete korrastamine, 
dubleerimise vältimine ja optimaalse struktuuri loomine, mille tulemusena töötatakse välja 
organisatsioonisisest tööjaotust reglementeerivad dokumendid - ametijuhendid. 
Ametijuhend on töökorralduslik dokument, mis reguleerib organisatsioonisisest tööjaotust. 





• olulisemat panust ja tulemusi, mida antud ametikohalt oodatakse, 
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• nõudeid kvalifikatsioonile, 
• alluvussuhteid/aruandekohustusi, 
• ja põhilisi seoseid teiste ametikohtadega. 
Ametijuhendi sisu jaguneb kaheks: ametikirjelduseks ja nõuete profiiliks, kus ametikirjeldus 
annab ülevaate tehtava töö sisust ja nõuete profiil antud tööülesannete täitmiseks vajalikest 
teadmistest, oskustest ja nõuetest. Ametikirjelduse koostisosadeks on ametikoha asukoha 
määratlus organisatsioonis, alluvussuhete kirjeldus, töö eesmärk, põhilised 
tööülesanded/töökohustused, õigused ja vastutus. Nõuete profiil seevastu on ametikirjelduses 
esitatud töökohustuste täitmiseks vajaliku kvalifikatsiooni/haridustaseme, töökogemuse 
nõude, tööks vajalike teadmiste, oskuste ja isisksuseomaduste kogum.39 
Käesolev töö võiks olla heaks algmaterjaliks dokumendihalduse kutsestandardi koostamisel, 
mis omakorda on abiks asutustele nende ametijuhendite koostamisel, tööandjale ametite 
kirjeldamisel-tutvustamisel.  
2.2 Valimi moodustamine 
Käesolev töö põhineb ministeeriumide dokumendihaldusega tegelevate ametnike 
ametijuhendite kirjeldamisel ning töötlemisel. Edasi antakse ülevaade kuidas leiti uurimiseks 
sobivad osakonnad ning koostati uurimise aluseks olevate ametijuhendite valim. 
2.2.1 Ministeeriumis dokumendihaldusega tegelevad strukturiüksused 
Põhiseaduse kohaselt suunab ja koordineerib Vabariigi Valitsus valitsusasutuste tegevust. 
Valitsusasutused on ministeeriumid, Riigikantselei ja maavalitsused, samuti ametid ja 
inspektsioonid ning nende kohalikud täidesaatva riigivõimu volitusi omavad asutused. 
Eestis on 11 ministeeriumi. Iga ministeerium täidab seadusest tulenevaid ja Vabariigi 
Valitsuse poolt antud ülesandeid ning on tema valitsemisalas olevate ametite ja 
inspektsioonide ning muude riigiasutuste kõrgemalseisev organ. Ministeeriumide 
valitsemisalad kehtestab Riigikogu Vabariigi Valitsuse seadusega.40  
                                                 
39
 Ametijuhend. http://www.lvrkk.ee/kristiina/heve/ametijuh/ametijuhendi_miste.html. [11.03.2010] 
40
 Eesti Vabariigi Valitsus. http://www.valitsus.ee/?id=1090. [10.03.2010] 
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Ametijuhendite ehk ametnike töö kirjelduse otsimisel tehti esmalt kindlaks ministeeriumite 
osakonnad, mis otseselt tegelevad dokumendihaldusega ning mille puhul on alust arvata, et 
nendes töötavad ametnikud on seotud ministeeriumite dokumendihaldusega. 
Ministeeriumides on mitmeid erinevaid osakondasid ning igas osakonnas võib leiduda isikuid, 
kes tegelevad dokumendihaldusega. Kuid käesolev uurimustöö keskendub ainult ühele 
ministeeriumis asuvale osakonnale, mille põhitegevuseks on dokumendihalduse 
korraldamine. 
Selle kindlaks tegemiseks uuriti ministeeriumi struktuuri ning vajadusel küsiti E-maili teel 
infot, et teada saada, millises osakonnas dokumendihaldusega tegeletakse. Selgus, et 
dokumendihaldusega tegelevad osakonnad kannavad ministeeriumides erinevaid nimetusi: 
üldosakond, asjaajamise talitus, kantselei, haldusosakond, asjaajamisbüroo, asjaajamise ja 
arhiivinduse talitus, asjaajamise- ja teenindusbüroo, siseteenusteosakond, infojuhtimise 
osakond, sekretariaat. Otsitavate üksuste leidmist raskendas osakondade jagunemine 
väiksemateks üksusteks – talitusteks ja büroodeks. Haridus- ja Teadusministeeriumil, 
Kaitseministeeriumil, Kultuuriministeeriumil, Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeri-
umil, Põllumajandus-ministeeriumil, Rahandusministeeriumil ning Välisministeeriumil asusid 
antud uurimustöös otsitavad struktuuriüksused osakondade väiksemates struktuuriüksustes. 
Alljärgnevas tabelis on välja toodud ministeeriumid ning nendes dokumendihaldust 
korraldavad osakonnad või muud struktuuriüksused. 
Tabel 1 
Ministeeriumites dokumendihalduse korraldamisega tegelevad struktuuriüksused 
Ministeerium Dokumendihaldust korraldav osakond 














Ministeerium Dokumendihaldust korraldav osakond 
Majandus- ja 
Kommunikatsiooniministeerium 
Haldusosakond. Asjaajamise ja arhiivinduse 
talitus 
Põllumajandusministeerium Haldusosakond. Asjaajamis- ja teenindusbüroo 
Rahandusministeerium Siseteenuste osakond. Kantselei 
Siseministeerium Üldosakond 
Sotsiaalministeerium Infojuhtimise osakond 
Välisministeerium Sekretariaat. Asjaajamise talitus 
 
Nagu tabelist näha töötavad Haridus- ja Teadusministeeriumi ning Välisministeeriumi 
dokumendihaldusega tegelevad ametnikud asuvad asjaajamise talituses. Kantseleides töötavad 
Justiitsministeeriumi, Kultuuriministeeriumi ja Rahandusministeeriumi vastavad ametnikud. 
Kaitseministeeriumi ja dokumendihaldurid asuvad asjaajamisbüroos. Majandus- ja 
Kommunikatsiooniministeeriumi ametnikud asjaajamise ja arhiivinduse talituses, 
Põllumajandusminsiteeriumi asjaajamis- ja teenindusbüroos ning Sotsiaalministeeriumi 
ametnikud infojuhtimise osakonnas. Kõige enam esinenud osakonnanimetuseks oli kantselei 
(kolme ministeeriumi juures). Siinjuures olgu mainitud, et V. Bogdanova seminaritööst tuli 
välja, et maakonnakeskustes dokumendihaldusega tegeleva osakonna nimetuseks on valdavalt 
kantselei.41 Dokumendi- ja arhiivihaldusega tegeleb kantselei reeglina ka maavalitsustes.42 
 
2.2.2 Dokumendihaldusega tegelevad ametnikud ja nende ametinimetused 
Dokumendihaldusega töötavate ametnike ametinimetused on ministeeriumides samuti 
erinevad. Nendeks võivad olla juhataja, nõunik, referent, eskpert, sekretär-asjaajaja, 
arhiivispetsialist, arhivaar jne. Iga ametniku kohta vaadati tema ametijuhendit. Kusjuures ühe 
ametinimetusega töötajaid võis olla mitu, ent nende ametijuhendid vaadata eraldi, kuna 
ülesanded on neil erinevad. 
                                                 
41
 Bogdanova, V. 2010. Dokumendihalduri tööülesannete kirjeldus maakonnalinnade dokumendihaldusega 
tegelevate ametnike näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö I], Lk 9 
42
 Hendrik, R. 2010. Dokumendihalduri tööülesannete määratlemine maavalitsustes dokumendihaldusega 




11-st ministeeriumist kaheksa kodulehelt võis leida töötajate ametijuhendid üles. Ülejäänud 
kolmelt ministeeriumilt – Kaitseministeerium, Sotsiaalministeerium ja Justiitsministeerium – 
saadi ametijuhendid e-maili teel. Ministeeriumide kodulehtedel asusid ametijuhendid 
vastavate ametnike nimede all või asutuse põhimääruses.43 
Ameti- ja abiteenistuskoht on riigi ametiasutuse koosseisu üksus, mida tähistatakse 
ametinimetusega. Riigiteenistujate ameti- ja abiteenistuskohtade põhigruppide siseselt on 
kehtestatud ametikoha ja abiteenistuskoha nimetused ametinimetustena.44 Alljärgnevates 
tabelites on välja toodud iga ministeeriumi kohta need ametnikud, kes dokumendihaldust 
korraldavates osakondades töötavad. Tabeli esimeses lahter sisaldab vaadeldavat 
ministeeriumi nimetust, teises lahtris on dokumendihaldusega tegelevate osakondade 
dokumendihaldusega tegelevate ametnike hulk ja kolmandas vastava osakonna ametnike 
ametinimetused. 
Tabel 2 





ametnike hulk Ametikohtade nimetused 












Sekretär-asjaajaja (juhtkond 1) 
Sekretär-asjaajaja (juhtkond 2) 
                                                 
43
 Kaitseministeeriumi põhimäärus. Vabariigi Valitsuse 27. aprilli 2004 a määrus nr 151. RT I 2004, 40, 266. 
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12923180. [05.04.2010]; Sotsiaalministeeriumi põhimäärus. Vabariigi 
Valitsuse 14. aprilli 2004 a määrus nr 107. RT I 2004, 26, 175. 
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13281383. [05.04.2010] 
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Välisministeerium 1 Talituse juhataja 
Tabelis toodud ametikohtade kommentaariks veel, et Keskkonnaministeeriumi ametnike 
ametijuhendeid uurides, oli dokumendihalduse peaspetsialisti ametikoht peatatud seoses 
lapsehoolduspuhkusega. Ligipääsu viimase ametijuhendile ei võimaldatud. Võrreldes 
ülejäänud ministeeriumidega tegelesid ametijuhendite järgi valitud osakondades 
dokumendihaldusega nii Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumis ning 
Välisministeeriumis ainult üks ametnik. 
Tabeli andmeid vaadates selgub, et erinevad ametinimetused on järgmised (sulgudesse on 
märgitud esinemise kordade arv): 
1. Administraator (1) 
2. Arhiivispetsialist (2) 
3. Arhivaar (4) 
4. Asekantsleri abi (1) 
5. Dokumendihalduse juht (1) 
6. Dokumendihalduse konsultant (1) 
7. Dokumendihalduse peaspetsialist (2) 
8. Ekspert (1) 
9. Infojuht (1) 
10. Juhataja (7) 
11. Juhataja asetäitja (1) 
12. Juhtkonna referent (1) 
13. Kantselei juhataja (1) 
14. Kantsleri referent (2) 
15. Nooremreferent (2) 
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16. Nõunik (3) 
17. Peaspetsialist (5) 
18. Peaspetsialist-administraator (1) 
19. Referent (6) 
20. Referent-administraator (1) 
21. Ministri referent (2) 
22. Sekretär-asjaajaja (3) 
23. Spetsialist (2) 
24. Talituse juhataja (1) 
25. Valvesekretär (1) 
26. Vanemspetsialist (1) 
Üldistesse kategooriatesse seades on kasutatud esmajoones nimetusi juhataja, juht, referent, 
nõunik, peaspetsialist. Harvemini kasutatakse spetsialist, administraator, arhivaar, sekretär-
asjaajaja. Ühekordselt on kasutatud nimetusi konsultant ja ekspert. 
Selgesti on näha, et dokumendihalduri nimetus pole levinud. See tähendab, et asutustel pole 
selget arusaamist, milliste tööülesannetega seda ametinimetust siduda. Samas hakkab silma, et 
peaaegu kõikides ministeeriumites on olemas arhiivihaldusega tegelevad ametnikud, kelle 
ametinimetus seda selgelt väljendab. 
Maakonnakeskustes ja maavalitsustes esinevaid ametinimetusi võrreldes  selgus, et referent 
on mõlema juures kõige enam kasutatav ametinimetus.45 Ning kui maavalitsustes kasutatakse 
harvem sekretär-asjaajaja ning arhivaari nimetust, siis  maakonnakeskustes on need sagedaselt 
esinevad ametinimetused. 
Kõige enam on ametinimetused dokumendihaldusega seotud sotsiaalministeeriumis, kus 
eraldi on välja toodud infojuht, arhivaar, dokumendihalduse juht ja dokumendihalduse 
konsultant. Sekretär-asjaajaja nimetust kasutatakse kõige enam Justiitsministeeriumis. 
Kultuuriministeeriumis ja Rahandusministeeriumis eelistatakse ametinimetusena referenti. 
Kõigi ministeeriumite dokumendihaldusega tegelevad ametnikud kokku moodustavad 
uurimistöö valimi. Ametijuhendeid saadi kokku viiskümmend neli.  
                                                 
45
 Bogdanova, V. 2010. Dokumendihalduri tööülesannete kirjeldus maakonnalinnade dokumendihaldusega 
tegelevate ametnike näitel. Viljandi: Tartu Ülikooli Viljandi Kultuuriakadeemia. [Seminaritöö I], Lk 11 
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3 DOKUMENDIHALDURI TÖÖÜLESANNETE 
VÄLJASELGITAMINE 
Töötajate jaoks on oluline täpselt teada oma tööülesandeid. Selle jaoks on koostatud neile 
ametijuhendid,  mis kajastuvad konkreetseid tööülesanded. Käesoleva uurimistöö raames 
määratleti esmalt dokumendihaldusega seotud osakonnad ning valiti välja neis 
dokumendihaldusega tegelevad ametnikud. Iga ametniku kohta otsiti välja tema tööd sätestav 
ametijuhend. Juhendis olevad ülesanded koondati Exelis koostatud tabelisse, iga üksülesanne 
eraldi reale. Olgu mainitud, et eraldi lahtikirjutatult tuli tööülesandeid ligi 1500. 
Andmete töötlemiseks on täidetud tabeli kõik lahtrid, mis puudutavad ministeeriumi ja 
ametinimetust. Samuti lisati veerg Grupp, millesse märgiti, millise valdkondliku tegevuse 
tööülesandega on tegemist. Visuaalselt näeb koostatud tabel välja joonisel 1 kujutatult. 
Ministeerium Ametnik Ametijuhendis olevad tööülesanded Grupp 
HTM Arhiivispetsialist protokolliteenuse korraldamine 2 
HTM Arhiivispetsialist arhivaalide säilitamine 13 
HTM Arhiivispetsialist arhiiviregistrisse andmete esitamine 14 
HTM Arhiivispetsialist teatiste koostamine 14 
HTM Arhiivispetsialist koopiate tegemine  14 
HTM Arhiivispetsialist väljavõtete tegemine 14 
HTM Arhiivispetsialist arhivaalide loetelu koostamine 17 
HTM Arhiivispetsialist arhivaalide korrastamine 17 
HTM Arhiivispetsialist arhivaalide kirjeldamine 17 
HTM Arhiivispetsialist arhiivitöö korraldamine 18 
HTM Arhiivispetsialist infokogumi digitaalsete dokumentide säilitamise korraldamine 18 
HTM Arhiivispetsialist arhivaalide hävitamine 19 
HTM Arhiivispetsialist pitsatite hävitamine 19 
HTM Arhiivispetsialist templite hävitamine 19 
HTM Arhiivispetsialist arhiivitöö juhendamine 20 
HTM Arhiivispetsialist arhiivitöö nõustamine 20 
HTM Arhiivispetsialist infokogumi kaardistamine 21 
HTM Arhiivispetsialist riigikoolide ümberkorralduskomisjonides osalemine 21 
Joonis 1. Ministeeriumites dokumendihaldusega tegelevate ametnike tööülesannete tabeli 
disain. 







Ministeeriumite lühendid lisas 1 
Ministeeriumi nimetus Lühend 




Kultuuriministeerium Kult. M 




Sotsiaalministeerium Sots. M 
Välisministeerium VM 
Koostatud tabel, mis kannab nimetust Ministeeriumites dokumendihaldusega tegelevate 
ametnike tööülesanded nende ametijuhendite alusel, asub eraldi CD-l olevas failis Lisa_1.xls.  
3.1 Asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse tegevuste valdkonnad 
Tööülesannete grupeerimisel tegevuste valdkondadesse lähtuti asjaajamise, 
dokumenteerimise, dokumendihalduse korraldamise ning sekretäritöö definitsioonidest; lisaks 
uuriti, kuidas on dokumendihalduri ülesanded jaotunud teistes maades.46 Sellele vaatamata 
tuleb nentida, et tööülesannete liigitamisel tuli autoril sageli toimida oma parema äranägemise 
järgi kuna iga üksikülesande puhul tuli otsustada, millise grupi alla see oma olemuselt kõige 
paremini sobib. 
Võrreldes autori eelneva tööga on valdkonna tegevusgruppides olevaid tööülesandeid veelgi 
täpsemini ja spetsiifilisemalt määratletud. Kui varasemas töös olid tegevused jagatud kuude 
gruppi (ajaajamine, dokumenteerimine, dokumendihalduse korraldamine, sekretäritöö, 
arhiivihaldus ning muud ülesanded), siis nüüd on gruppe 21. See võimaldab tegevusi hiljem 
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sekretäri, juhiabi, dokumendihalduri ja arhivaari kutsete vahel paremini jaotada. Liigitamise 
aluseks kasutatud valdkondlikke tegevusgruppe kajastab alljärgnev tabel. 
Tabel 4 
Valdkondlike tegevuste grupid 
Nr Valdkondlike tegevuste grupid 
1 Juhtimine 
2 Juhi assisteerimine 
3 Ajakirjanduse ja trükiste tellimine 
4 Dokumendihalduse korraldamine 
5 Asjaajamise korraldamine 
6 Keelelise toimetamise ja tõlkimise korraldamine 
7 Tööprotsesside analüüsimine 
8 Dokumenteerimise korraldamine 
9 Dokumentide vormistamine 
10 Bürootehnika ja tarvikute korrashoiu jälgimine 
11 Dokumentide hõlmamine, registreerimine ja väljasaatmine 
12 Kontrollimine 
13 Info ja dokumentide hoidmine, kasutamine ja apostillimine 
14 Infole juurdepääsu loomine 
15 Sisekommunikatsiooni korraldamine 
16 Organisatsiooni veebilehel oleva info haldamine 
17 Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine 
18 Arhiivitöö korraldamine 
19 Dokumentide ja pitsatite hävitamise korraldamine 
20 Koolitamine ja nõustamine 
21 Valdkonnavälised ülesanded 
Iga grupp tähistati numbriga, mida kasutatakse Lisas 1 toodud tööülesannete liigitamise 
tabelis. 
Pärast töölesannete jaotamist selgus, et kahe valdkonna tegevuse grupiga polnud 
ametijuhenditest seotud ükski tööülesanne. Nendeks gruppideks on tööprotsesside 
analüüsimine ja dokumenteerimise korraldamine. Dokumendihalduse teooriale tuginedes on 
need dokumendihaldusele omased tegevused, mida asutuses ei saa tegemata jätta. See, et 
hetkel ministeeriumites pole ühegi ametniku ükski tööülesanne nendega seotud näitab pigem 
vajadust määrata need tegevused mõne ametniku konkreetseks tööülesandeks. 
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3.2 Tegevusvaldkondades sisalduvad tööülesanded 
Nagu eelmisest alalõigust selgus sisaldavad asjaajamise, dokumendi- ja arhiivihalduse 
valdkonnas töötavate ministeeriumiametnike ametijuhendid palju erinevaid tööülesandeid. 
Nendest parema ülevaate saamiseks koostati tabel, milles on eraldi nimekirjad kõigi 21 
tegevusgrupi tööülesannete kohta (vaata Lisa 2 Üksiktööülesanded valdkondlike 
tegevusgruppide kaupa). 
Seda koostades selgus palju ülesandeid, mille sisu polnud kas hästi arusaadav või mis olid 
oma olemuselt pigem kohustused kui ülesanded. Näiteks tekitasid arusaamatust järgmised 
ülesanded: 
• Asjaajamispoliitika väljatöötamine. Kas mõeldud on riikliku asjaajamispoliitika 
väljatöötamist? 
• Asjaajamisteenuse pakkumine. Tegemist on eraettevõtluses kasutatava terminiga. 
Avalikus teenistuses olev ametnik ei tohiks pakkuda erateenust töötamise asemel. 
• Euroopa Liidu alane dokumendihaldus. Jääb arusaamatuks kas ametniku ülesanne on 
selle arendamine või mida selle all on mõeldud. 
• Keskse töö koordineermine dokumendihalduse valdkonnas. Selle ülesandega tegeleb 
Riigikantselei dokumendihalduse osakond ning ministeeriumite ametnikud ei saa seda 
oma tööülesandena käsitleda. 
Samuti jäi rida tööülesandeid ilma täiendava informatsioonita täiesti arusaamatuks. Võib vaid 
oletada, mida peetakse silmas, kui tööülesandena nimetatakse: 
• asjaajamise talituse asjaajamise jälgimine, 
• dokumendihalduse rakendamine, 
• Euroopa Liidu infosüsteemi (ELIS) kasutamine, 
• häireteta töö tagamine, 
• informatsiooni operatiivse jõudmise tagamine ministeeriumi juhtkonnani, 
• juhtkonna/osakonna infotöötluse korraldamine, 
• kantseleile vastamiseks suunatud kirjadele vastamine, mis vajavad informatiivse 
sisuga vastust, 
• kirjadele menetluse algatamine, 
• menetluse edastamine, 
• presentatsioonide ettevalmistamine vastavalt kehtivale standardile, 
• põhitegevuse käskkirjade avamine, 
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• põhitegevuse käskkirjade lõpetamine, 
• teeninduspiirkonna dokumentide loetelu hoidmine. Jne. 
Autori arvates näitab see, et ametijuhendites tööülesannete sõnastamisel peab täpsemini 
väljendama konkreetseid tööülesandeid ning neid ei tohi segi ajada ametniku kohustustega. 
Ülevaatlikuse huvides on järgmise sammuna püütud üksikülesandeid koondada üldnimetajate 
alla. See tähendab, et kui esmalt moodustati teoreetilisele alusele tuginedes 21 gruppi hõlmav 
liigitusskeem kõigi üksikülesannete valdkonna tegevusgruppidesse liigitamiseks, siis järgmise 
sammuna on rakendatud ühte gruppi kuuluvate üksikülesannete üldistamist ning välja toodud 
igale valdkonna tegevusele iseloomulikud tööülesannete grupid (vaata Tabel 5). 
Tabel 5 
Tegevusvaldkondades sisalduvad tööülesanded 
 
Tähis Valdkondlike tegevuste grupid Tööülesannete grupid 
1 Juhtimine 
Kantselei, sekretariaadi vm struktuuriüksuse töö juhtimine 
Valdkonna tegevuste korraldamise organiseerimine 
Arendustegevus ja planeerimine 
Dokumendihaldusega seotud personali värbamisel osalemine 
Dokumendihaldusega seotud finantside planeerimine 
Asutustevahelise ja asutuse struktuuriüksuse valdkondliku 
koostöö korraldamine 
2 Juhi assisteerimine  
Juhi ajakava pidamine 
Nõupidamiste korraldamine 
Külaliste vastuvõtuga seonduvad ülesanded sealhulgas 
protokolli järgimisega seotu 
3 Ajakirjanduse ja trükiste tellimine  Ajalehed, visiitkaardid jms tellimine 
4 Dokumendihalduse korraldamine 
Asutusesiseste dokumendihalduse normdokumentide ja juhiste 
koostamine ning täiustamine 
Dokumendisüsteemi loomine ja juurutamine 
Dokumendihaldustarkvara kasutamine ja täiustamine  





6 Keelelise toimetamise ja tõlkimise korraldamine 
Tõlketeenuse korraldamine 
Dokumentide keele reeglitele vastavuse kontrollimine 
9 Dokumentide vormistamine 
Dokumendi teksti koostamine 
Allkirjastamine ja viseerimine 
10 Bürootehnika ja tarvikute korrashoiu jälgimine  Kontoritehnika korrasoleku tagamine 
11 Dokumentide hõlmamine, Töö sissetuleva postiga 
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Tähis Valdkondlike tegevuste grupid Tööülesannete grupid 




Dokumentide täitmise jälgimine 
Dokumentide liikumise jälgimine 
13 Info ja dokumentide hoidmine, kasutamine ja apostillimine  
Dokumentide säilitamine 
Edastamine sh üleandmine asutuse arhiivihoidlasse 
Apostillimine 
14 Infole juurdepääsu loomine 
Teabe jagamine dokumentide kohta 
Juurdepääsu korraldamine infole asutuse sees ja väljastpoolt 
Juurdepääsupiirangute jälgimine 
Nõuanded isikuandmete kaitse osas 
15 Sisekommunikatsiooni korraldamine  
Telefonitöö 
Infovahetus 
Info ja dokumentide siseveebi panemine 
16 Organisatsiooni veebilehel oleva info haldamine  Informatsiooni veebilehele ülespaneku tagamine 
17 Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine 
Dokumentide ettevalmistamine arhiveerimiseks  
Ahivaalide korrastamine ja kirjeldamine  
Arhivaalide üle arvestuse pidamine 
18 Arhiivitöö korraldamine 
Arhiivi tegevust reguleerivate kordade, juhendite välja 
töötamine 
Arhivaalide kasutamise korraldamine 
19 Dokumentide ja pitsatite hävitamise korraldamine 
Arhivaalide eraldamine hävitamiseks 
Hävitamisega seonduvate toimingute korraldamine 
20 Koolitamine ja nõustamine  
Töötajate koolitamine ja nõustamine dokumendihalduse 
valdkonnas 
Kvalifikatsiooni tõstmise ja täiendamise organiseerimine 
Valdkondlike teadmiste akrediteerimine 
21 Valdkonnavälised ülesanded   
 
Valdkondlike tegevuste gruppidesse Tööprotsesside analüüsimine ja Dokumenteerimise 
korraldamine ei liigitunud ühtegi tööülesannet, kuid autor leiab, et need on dokumendihalduse 
teooriale tuginedes siiski vajalikud ning nende sees eristuvad grupid on järgmised: 
Tabel 6 
Tööprotsesside analüüsimise ja dokumenteerimise korraldamise teoreetilised 
tööülesannete grupid 
Tähis Valdkondlike tegevuste grupid Tööülesannete grupid 
7 Tööprotsesside analüüsimine 




Tähis Valdkondlike tegevuste grupid Tööülesannete grupid 
Töö ratsionaliseerimine 
8 Dokumenteerimise korraldamine 
Dokumenteerimise planeerimine 
Dokumentide vormistamise nõuete koostamine 
Mallide koostamine 
Indeksite süsteemi loomine 
 
Leidus ka selliseid ülesandeid, mida võib kindlasti lugeda valdkonnavälisteks (vaata Lisa 2 
Valdkonnavälised ülesanded). Näiteks on rahandusministeeriumi dokumendihalduse 
peaspetsialisti tööülesanneteks raamatukogu kirjanduse komplekteerimine, laenutamise 
korraldamine ja raamatukogu uudiste edastamine intraneti abil. Tegemist on 
raamatukogunduse valdkonna ülesannetega ning nende sidumine dokumendihalduse 
peaspetsialisti ametinimetusega on lubamatu. Siseministri referendi tööülesanne on ministri 
tööruumi korrasoleku eest hoolitsemine. Tegelikult peaks koristamisega tegelema mitte 
sekretär vaid haldusosakonna koristajad. Sotsiaalministeeriumi dokumendihalduse 
konsultandi ülesandeks on puhkuste arvestuse pidamine programmis SAP, kuigi see on 
personalitöö valdkonna ülesanne. Jne. 
3.3 Tööülesannete seos ametnimetustega 
Vaadeldes ametininimetuste ja valdkonnaväliste ülesannete seost saab öelda, et 
valdkonnaväliseid ülesandeid täidavad kõige enam referendi, konsultandi ja spetsialisti 
ametinimetust kandvad ametnikud. Seega on ilmselt olemas seos ebamäärase ametinimetuse 
ja ebamääraste tööülesannete vahel, sest konkreetseemad ametinimetused olid selgemini 
seotud vastavale kutsele omaste tööülesannetega. Erandiks olid siin juhataja ja sekretär-
asjaajaja ametinimetused. Juhataja puhul on see arusaadav, sest ta täidab lisaks valdkondlikele 
ülesannetele ka muid talle pandud kohustusi. Sekretär-asjaajaja nimetuse puhul jäi sageli 
mulje, et lähtuti konkreetse inimese oskustest, mitte asutuse vajadustest. Näiteks osalemine 
asjaajamise ja arhiivitöö seadusandluses muudatuste tegemisel laseb arvata, et just see 
ametnik osaleb ministeeriumi esindajana vastavate eelnõude menetlemisel. 
Kõige selgem side ametinimetuse ja tööülesande vahel tekkis arhiivispetsialisti puhul. See 
näitab, et ühiskond on selle ametinimetuse kuvandi sidunud kindlate tööülesannetega. Ometi 
oli ka siin erandeid. Näiteks kultuuriministeeriumi arhivaari tööülesannete hulgas olid kutsete 
ettevalmistamine, viisataotluste ettevalmistamine, meediaosakonna töötajate lähetuste 
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vormistamine, autoriõiguseosakonna töötajate lähetuste vormistamine, siseauditiosakonna 
töötajate lähetuste vormistamine, välissuheteosakonna lähetuste vormistamine, külaliste 
vastuvõtu organiseerimine, operatiivse asjaajamise kindlustamine. Haridus- ja 
teadusministeeriumi arhiivispetsialist peab tegelema aga protokolliteenuse korraldamisega. 
Ülevaate saamiseks ametinimetuste ja täidetavate ülesannete vahel, koostati tabel 
Tööülesannete jaotumine ametikohtade järgi tegevusvaldkondade sees. 
Tabel 7 
Tööülesannete jaotumine ametikohtade järgi tegevusvaldkondade sees 
Valdkondlike 
ülesannete grupid Ametinimetused 
Juhtimine 
arhivaar, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, dokumendihalduse 
peaspetsialist, infojuht, juhataja, juhataja asetäitja, juhtkonna referent, kantselei juhataja, 
kantsleri abi, nõuni, peaspetsialist, referent, sekretär-asjaajaja, talituse juhataja 
Juhi assisteerimine 
administraator, arhiivispetsialist, dokumendihalduse konsultant, ekspert, juhtkonna 
referent, kantsleri abi, kantsleri referent, referent, referent-administraator, sekretär-
asjaajaja 
Ajakirjanduse ja 
trükiste tellimine ekspert, peaspetsialist-administraator 
DH korraldamine 
arhivaar, arhiivispetsialist, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, 
dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, nõunik, 
peaspetsialist-administraator, referent, sekretär-asjaajaja, spetsialist 
Asjaajamise 
korraldamine 
arhivaar, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, ekspert, juhataja, 
juhataja asetäitja, juhtkonna referent, kantsleri abi, kantsleri referent, nooremreferent, 
peaspetsialist, referent, referent-administraator, sekretär-asjaajaja, spetsialist 
Keelelise toimetamise ja 
tõlkimise korraldamine 
dokumendihalduse konsultant, dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, juhtkonna 
referent, nõunik, sekretär-asjaajaja 
Dokumentide 
vormistamine 
arhivaar, dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, kantselei 
juhataja, kantsleri abi, kantsleri referent, nooremreferent, nõunik, peaspetsialist , 









administraator, arhivaar, dokumendihalduse juht, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, 
nõunik, nooremreferent, peaspetsialist, peaspetsialist-administraator, referent, sekretär-
asjaajaja, spetsialist, vanemspetsialist 
Kontrollimine 
arhivaar, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, dokumendihalduse 
peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, juhtkonna referent , kantsleri abi, 
kantsleri referent, nõunik, peaspetsialist, referent, referent-administraator, sekretär-




ülesannete grupid Ametinimetused 
Info ja dokumentide 
hoidmine, kasutamine ja 
apostillimine 
arhivaar, arhiivispetsialist, dokumendihalduse konsultant, dokumendihalduse 
peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhtkonna referent, kantselei juhataja, kantsleri abi, 
kantsleri referent, nooremreferent, nõunik, peaspetsialist, peaspetsialist-administraator,     




administraator, arhivaar, arhiivispetsialist, dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, 
juhataja, kantsleri referent , nooremreferent, nõunik, peaspetsialist, peaspetsialist-
administraator, referent , sekretär-asjaajaja, spetsialist, vanemspetsialist 
Sisekommunikatsiooni 
korraldamine 
dokumendihalduse konsultant, ekspert, juhataja, juhtkonna referent, kantsleri abi, 
kantsleri referent, nooremreferent, referent, referent-administraator, sekretär-asjaajaja 
Organisaatsiooni 
veebilehel oleva info 
haldamine 




arhivaar, arhiivispetsialist, dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, nooremreferent, 
nõunik, referent 
Arhiivitöö korraldamine arhivaar, arhiivispetsialist, juhataja, nõunik 
Dokumentide ja pitsatite 
hävitamise 
korraldamine 




arhivaar, arhiivispetsialist, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, 
dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, juhtkonna referent, 




administraator, arhiivispetsialist, dokumendihalduse juht, dokumendihalduse konsultant, 
dokumendihalduse peaspetsialist, ekspert, juhataja, juhataja asetäitja, juhtkonna referent, 
kantselei juhataja, kantsleri abi, kantsleri referent, nõunik, referent, referent-
administraator, peaspetsialist, peaspetsialist-administraator, sekretär-asjaajaja, talituse 
juhataja 
Tabeli andmete alusel saab teha järelduse, et kindlat seost valdkondade ja väljakujunenud 
ametinimetuste vahel hetkel pole. Nii asjaajamise korraldamise kui dokumendi- ja 
arhiivihalduse valdkondades kasutatakse erinevaid ametinimetusi. 
3.4 Valdkondlike tegevuste jaotumine arhiivihalduse, dokumendihalduse 
ja sekretäritöö vahel. 
Antud töö üheks eesmärgiks oli määrata, kuidas võiksid tööülesanded jaguneda 
dokumendihalduse, arhiivihalduse ja sekretäritöö valdkondade vahel. Hetkeseis on selline, et 
osa tööülesandeid neil kattuvad. Ideaalis võiks dokumendihalduri, arhivaari ning sekretäri 
tööülesannete puhul olla selge vahe, kes millega tegeleb. Aga autor annab endale aru, et 
ideaali pole võimalik saavutada. Seepärast püüti tööülesannete grupid jagada üldjoontes.  
Aluseks on võetud kehtivate kutsestandardite kõige üldisem tööülesannete jaotamise mastaap. 
 34 
 
Dokumendihalduri põhilised ülesanded on dokumendihalduse korraldamine, 
dokumendihalduse süsteemi toimimise tagamine, dokumentide haldamise alusdokumentide 
väljatöötamine, riskihaldus, arhiivihalduse korraldamine, töötajatele dokumendihaldusealase 
koolituse korraldamine ja erialane nõustamine.47 Arivaaril peab olema selge ülevaade 
arhiiviteooriast, asjaajamise korraldamisest, arhivaalide hindamise ja kogumise 
korraldamisest, arhiivi korrastamisest ja kirjeldamisest, arhivaalide säilitamisest, 
juurdepääsust arhivaalidele ja arhivaalide kasutamisest, arhiivinduse korraldamisest ja 
juhtimisest.48 Sekretäri kohustuseks on juhi/juhtide poolt antud ülesannete täitmine. 
Sekretärist oleneb juhtide ja teiste töötajate vaheline infoside, ta on esmases kontaktis 
organisatsiooni külaliste ja klientidega, tema tööst ja oskustest sõltub suurel määral 
organisatsiooni maine. Olenevalt konkreetsest töökohast võivad sekretäri ülesanded olla väga 
erinevad.49 
Valdkondlike tegevuste gruppide jaotus dokumendihalduse, arhiivihalduse ja sekretäritöö 
valdkondade vahel. Töö autori poolne jaotus näeks välja tabelis 8 tooduna. 
Tabel 8 
Tegevusgruppide üldine jaotumine dokumendihalduse, arhiivihalduse ja sekretäritöö 
valdkondade vahel 






Organisatsiooni veebilehel oleva info haldamine 
Arhiivihaldus 
Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine 
Dokumentide ja pitsatite hävitamise korraldamine 
Juhi assisteerimine 
Ajakirjanduse ja trükiste tellimine 
Sekretäritöö 
Keelelise toimetamise ja tõlkimise korraldamine 
Dokumentide vormistamine 
Bürootehnika ja tarvikute korrashoiu jälgmine 
Dokumentide hõlmamine, registreerimine ja väljasaatmine 
Info ja dokumentide hoidmine, kasutamine ja apostillimine 
                                                 
47
 Dokumendihaldur IV, V. Kutsestandard. Lk 4. 
48Arhivaari kutsenõuete kinnitamine. Vabariigi Valitsuse 13. novembri 1998. a määrus nr 256. 
https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=76431. [21.04.2010] 
49
 Sekretär I, II. Kutsestandard. Lk 3-4. 
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Valdkond Tegevuste grupid 
Infole juurdepääsu loomine 
Sisekommunikatsiooni korraldamine 
 
Tabelist jäid välja juhtimise, arhiivitöö korraldamise, asjaajamise korraldamise, koolitamise ja 
nõustamise tööülesannete grupid, kuna nende kuuluvus neisse kolme valdkonda on küsitav 
või neid saab lugeda kõigi alla kuuluvaiks. Juhtimine on ainult siis dokumendihalduse osa, 
kui dokumendihaldur on mingi üksuse juhataja. Ka arhiivihalduses võib olla juhtimine kui 
arhiiv on eraldi struktuuriüksus. Ja sama asi kehtib koolitamise ning nõustamise juures- need 
sobivad igale poole. Keerulised ja küsitavad on asjaajamise ja arhiivitöö korraldamine. 
Dokumendihaldus seab üldised reeglid ja konkreetse korraldamisega tegelevad erinevad 
valdkonnad ise. 
Selgelt spetsiifilised ülesanded dokumendihalduse valdkonnas on dokumendihalduse ja 
dokumenteerimise korraldamine, kontrollimine, tööprotsesside analüüsimine ja 
organisatsiooni veebilehel oleva info haldamine. Juhi assisteerimine; ajakirjanduse ja trükiste 
tellimine; dokumentide vormistamine; bürootehnika ja tarvikute korrashoiu jälgmine; 
dokumentide hõlmamine, registreerimine ja väljasaatmine; info ja dokumentide hoidmine, 
kasutamine ja apostillimine; infole juurdepääsu loomine; sisekommunikatsiooni korraldamine 
kuuluvad sekretäritöö hulka. Kindlalt arhiivihalduse ülesanneteks on arhivaalide korrastamine 
ja kirjeldamine ning dokumentide ja pitsatite hävitamise korraldamine. 
3.5 Valdkondlike tegevuste gruppides sisalduvate tööülesannete jaotumine 
arhivaari, dokumendihalduri ja sekretär-juhiabi kutsete vahel 
Lähtudes Tabel 8 tehtud jaotusest on järgnevalt välja toodud dokumendihalduri, arhivaari 
ning sekretär-juhiabi tööülesanded. Neid kajastavad tabelid 9 kuni 11. 
Tabel 9 
Dokumendihalduri valdkondlikud tööülesanded 
Valdkondlikud 
tegevused Tööülesannete grupid 
Dokumendihalduse 
korraldamine 
Asutusesiseste dokumendihalduse normdokumentide ja juhiste 
koostamine ja täiustamine 




tegevused Tööülesannete grupid 
Dokumendihaldustarkvara kasutamine ja täiustamine 
Tööprotsesside 
analüüsimine 






Dokumentide vormistamise nõuete koostamine 
Mallide koostamine 
Indeksite süsteemi loomine 
Kontrollimine 
Dokumentide arvestus 
Dokumentide täitmise jälgimine 
Dokumentide liikumise jälgimine 
Organisatsiooni veebilehel 
oleva info haldamine Informatsiooni veebilehele ülespaneku tagamine 
Dokumendihalduri tööülesanded on seotud juurutamise, täiustamise, planeerimise, 
koostamisega jms tegevustega, mis tagavad parema dokumendihalduse korralduse asutuses. 
Tabel 10 
Arhivaari valdkondlikud tööülesanded 
Valdkondlikud tegevused Tööülesannete grupid 
Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine  
Dokumentide ettevalmistamine arhiveerimiseks  
Ahivaalide korrastamine ja kirjeldamine  
Arhivaalide üle arvestuse pidamine 
Dokumentide, pitsatite hävitamise 
korraldamisega 
Arhivaalide eraldamine hävitamiseks 
Hävitamisega seonduvate toimingute korraldamine 
Tabel 10 tulemusena saadud arhivaari valdkondlikud tööülesanded sarnanevad oma olemuselt 
kõige enam hetkel kehtivas arhivaari kutsenõuetes sisalduvate ülesannetega. 
Dokumendihalduri ja sekretäri kutse puhul nii selge seos kehtivates standardites kajastuvate ja 
antud töös saadud ülesannete vahel puudub. 
Tabel 11 
Sekretäri ning juhiabi valdkondlikud tööülesanded 
Valdkondlikud 






Külaliste vastuvõtuga seonduvad ülesanded, sealhulgas protokolli 
järgimisega seotu 
Ajakirjanduse ja trükiste 
tellimine  Ajalehed, visiitkaardid jms tellimine 
Keelelise toimetamise ja 
tõlkimise korraldamine 
Tõlketeenuse korraldamine 
Dokumentide keele reeglitele vastavuse kontrollimine 
Dokumentide 
vormistamine 
Dokumendi teksti koostamine 
Allkirjastamine ja viseerimine 
Bürootehnika ja tarvikute 




Töö sissetuleva postiga 
Info ja dokumentide 
hoidmine, kasutamine ja 
apostillimine 
Dokumentide säilitamine 




Teabe jagamine dokumentide kohta 
Juurdepääsu korraldamine infole asutuse sees ja väljastpoolt 
Juurdepääsupiirangute jälgimine 





Info ja dokumentide siseveebi panemine 
Tuues võrdluse dokumendihalduri ja sekretäri tööülesannete vahel, saab järeldada, et viimane 
täidab konkreetseid ülesandeid, nt info ja dokumentide siseveebi panemine. Dokumendihaldur 
peab tagama aga kogu dokumendihaldussüsteemi funktsionaalsuse.  
Võrreldes kehtivates kutsestandardites välja toodud dokumendihalduri, arhivaari ja sekretär-
juhiabi kutsete kirjeldusega, leiab autor eelnevalt välja toodud tööülesanded olevat rohkem 
spetsiifilised ning vastavatele ametitele omased. Näiteks kehtiva kutsestandardi järgi on üheks 
sekretäri kohustuseks juhi/juhtide poolt antud ülesannete täitmine, mis on väga üldine. Ent 
antud töö tulemusena saadud sekretäri ülesanded on täpselt määratletud (nt telefonitöö). 
Üheks vaieldavaks kohaks võib esmapilgul lugeda sekretäri tööülesande dokumentide 
säilitamine, mis kuulub arhiivinduse alla. Ent käesolevas töös on siin silmas peetud 
dokumentide hoidmist ja kasutamist organisatsioonis, enne arhiivi üleandmist. Ülejäänud 
ülesanded leiab autor olevat selgelt igale kutsele omased. 
Uurimustöö lõpptulemusena jagati ministeeriumis dokumendihaldusega tegelevate ametnike 
üksiktööülesanded valdkondlikesse tööülesannete gruppidesse (vaata Lisa 3 Valdkondliku 
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tegevuse tööülesannete grupis sisalduvad üksikülesanded ametijuhenditest). Seda tehes saadi 
kinnitust, et käesolevas töös moodustatud valdkondlikke tööülesandeid saab reaalselt 
ametnike tööülesannete jaotamisel kasutada, ehk iga tööülesanne on võimalik paigutada 
moodustatud grupi alla. See omakorda loob selguse, kas ametnikele seatud ülesanded ka 






Antud töö eesmärgiks oli välja selgitada, milliseid konkreetseid tegevusi teevad 
dokumendihaldusega seotud ametnikud ministeeriumites ning määratleda, kuidas võiksid 
need jaguneda dokumendihalduse, arhiivihalduse ja sekretäritöö valdkondade vahel, millised 
on selgelt ühised ja millised spetsiifilised tegevused. 
Tööd alustati kutsete omistamise süsteemiga ja antud valdkonna õiguslike regulatsioonidega 
tutvudes. Seda tehes jõuti järeldusele, et viimased pole terviklikud ning ühtsetest 
lähtekohtadest välja kujundatud. Regulatsioone tuleks muuta kaasaaegsemaks, et need toetaks 
elektroonilise dokumendihalduse ja digitaalarhiivinduse arengut. Samuti on head eeldused 
sidustada paremini valdkonna kutsed ning seeläbi aidata kaasa koolitamise parendamisele. 
Selle esimesks sammuks oleks uute kutsestandardite koostamine.  
Uurimustöö püstitatud eesmärgi saavutamiseks jaotati esmalt kõik kokku kogutud 
tööülesanded kahekümne ühe tegevusvaldkonna vahel. Ülesandeid valdkondlikesse 
gruppidesse paigutades selgus, et kahte gruppi (tööprotsesside analüüsimine ja 
dokumenteerimise korraldamine) ei liigitunud ühtegi tööülesannet, kuid autor leiab, et need 
on dokumendihalduse teooriale tuginedes siiski vajalikud.  
Järgnevalt  moodustati kahekümne ühe põhigrupi sees konkreetsemad tööülesannete grupid, et 
hiljem saaks neid kasutada dokumendihalduri, arhivaari ja sekretär-asjaajaja tööülesannete 
kirjeldamisel. 
Et saada ülevaadet ametinimetuste ja täidetavate ülesannete vahelistest seostes, koostati  tabel. 
Tabeli andmete alusel sai  teha järelduse, et  kindlat seost valdkondade ja väljakujunenud 
ametinimetuste vahel hetkel pole. Nii asjaajamise korraldamise kui dokumendi- ja 
arhiivihalduse valdkondades kasutatakse hulgaliselt  erinevaid ametinimetusi. 
Töö üheks eesmärgiks oli määrata, kuidas võiksid tööülesanded jaguneda dokumendihalduse, 
arhiivihalduse ja sekretäritöö valdkondade vahel. Jaotus kajastati tabelis. Viimast analüüsides 
avaldus, et  juhtimise, arhiivitöö korraldamise, asjaajamise korraldamise, koolitamise ja 
nõustamise tööülesannete gruppide paigutamisel tekkis  probleeme. Kuna ka arhiivihalduses 
võib olla juhtimine, kui arhiiv on eraldi struktuuriüksus. Ja sama asi kehtib koolitamise ning 
nõustamise juures- need sobivad igale poole. Keerulised ja küsitavad on asjaajamise ja 
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arhiivitöö korraldamine. Dokumendihaldus seab üldised reeglid ja konkreetse korraldamisega 
tegelevad erinevad valdkonnad ise. 
Selgelt spetsiifilised ülesanded dokumendihalduse valdkonnas on dokumendihalduse  ja 
dokumenteerimise korraldamine, kontrollimine, tööprotsesside analüüsimine ja 
organisatsiooni veebilehel oleva info haldamine. Juhi assisteerimine; ajakirjanduse ja trükiste 
tellimine; dokumentide vormistamine; bürootehnika ja tarvikute korrashoiu jälgmine; 
dokumentide hõlmamine, registreerimine ja väljasaatmine; info ja dokumentide hoidmine, 
kasutamine ja apostillimine; infole juurdepääsu  loomine; sisekommunikatsiooni 
korraldamine kuuluvad sekretäritöö hulka. Kindlalt arhiivihalduse ülesanneteks on arhivaalide 
korrastamine ja kirjeldamine ning dokumentide ja pitsatite hävitamise korraldamine. 
Uurimutöö lõpptulemusena jaotati valdkondlike tegevuste gruppides sisalduvad tööülesanded 
arhivaari, dokumendihalduri ja sekretär ning juhiabi kutsete vahel. Võrreldes kehtivates 
kutsestandardites välja toodud dokumendihalduri, arhivaari ja sekretär-juhiabi kutsete 
kirjeldusega, on käesolevas töös saadud tööülesanded rohkem spetsiifilised ning vastavatele 
ametitele omased. Näiteks kehtiva kutsestandardi järgi on üheks sekretäri kohustuseks 
juhi/juhtide poolt antud ülesannete täitmine, mis on väga üldine. Ent antud uurimustöö 
tulemusena saadud sekretäri ülesanded on täpselt määratletud (nt telefonitöö). Üheks 
vaieldavaks kohaks võib esmapilgul lugeda sekretäri tööülesande dokumentide säilitamine, 
mis kuulub arhiivinduse alla. Ent antud töös on siin silmas peetud dokumentide hoidmist ja 
kasutamist organisatsioonis, enne arhiivi üleandmist. Ülejäänud ülesanded leiab autor olevat 
selgelt igale kutsele omased. 
Uurimustöö lõpptulemusena jagati ministeeriumis dokumendihaldusega tegelevate ametnike 
üksiktööülesanded valdkondlikesse tööülesannete gruppidesse. Seda tehes saadi kinnitust, et 
käesolevas töös moodustatud valdkondlikke tööülesandeid saab reaalselt ametnike 
tööülesannete jaotamisel kasutada, ehk iga tööülesanne on võimalik paigutada moodustatud 
grupi alla. See omakorda loob selguse, kas ametnikele seatud ülesanded ka tegelikkuses tema 
kutsega ühtivad.  
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Record manager`s work assignments in ministry based on an example of officials dealing 
with record management. 
The aim of this work was to find out  what specific activities are made by documentary work-
related officials in ministries and to determine how could these activities be divided into 
document management, archive management and secretarial areas, which are clearly 
collective and which are specific activities. 
The work was started by examining the adoption system of vocations and with the legal 
regulations of the given field. By doing that, it was concluded, that the latter is not complete 
and not formed from the integrated source. Regulations should be changed to more modern, 
so that they would support the development of document management and digital archives. 
There are also good assumptions to unit  fields vocations and thereby contribute improvement 
of schooling. The first step would be to draw up new professional standards.  
In order to achieve the goals of this research, first all the duties in the field were distributed 
between twenty-one purviews. When placing the tasks into sectoral groups it occurred, that 
two groups (analysis of work processes and document management) were left without an 
assignment, but the author believes, that they are necessary, however, based on the theory of 
document management. 
The following step was to form more specific task groups in each of the twenty-one major 
group, so that later they could be used on describing the tasks of document manager, archivist 
and executive secretary. 
To get an overview of official titles and the links between tasks, a table was prepared. Table 
of data came to a conclusion, that presently there is no specific link between the fields and 
settled official titles. Business management field, as well as document-and archives 
management is using many different official titles. 
One purpose of the research was to determine how the tasks could be divided into document 
management, archive management and secretarial fields. The distribution was reflected in 
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tables. Table's analyze revealed, that some problems occurred while placing the tasks of 
performing management, organizing archive work and business management, schooling and 
consulting. The archives can also be managed by the management, if the archive is a separate 
structure. The same thing applies to schooling and counseling, they are suitable for each 
group. Archival administration and business management are complex and questionable. 
Document management sets general rules and specific organizing is done by each field itself.  
Clearly specific tasks in the field of document management are: organizing document 
management and documentation, control, analyzing work process and administrating 
information on the organizations website. Secretary work includes: assisting the head of 
organization; ordering media and publications; forming documents; observing the 
maintenance of office equipment and supplies; encompassing, registering and exporting the 
documents; storing and using information and documents; creating access to information; 
organizing internal communication . Certain archive management tasks are: keeping archive 
documents in order and describing them; Organizing the extermination of documents and 
signets.  
As the final result of this research the tasks from fields activity groups were divided between 
the professions of archivist, document manager, secretary and administrative assistant. 
Compared to the tasks of document manager, archivist and secretary-assistant that are 
outlined in the existing profession standards description, the tasks from this research are far 
more specific and corresponding to their descriptions. For example, the current standard of 
professional responsibility of the secretaries shows, that they have to perform duties assigned 
by the head/heads of the organization, which is very general. However, as the result of this 
research, secretarial duties are clearly defined ( For example: answering the phone). At first 
sight, one questionable place could be preservation of the documents, which belongs under 
the archives. Here it refers to keeping the documents and using them in the organization 
before transferring them to the archives. The rest of the tasks the author considers to be 
clearly compatible for each profession. 
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